HiZMETICi EGIiTiM ETKINLIiK PROGRAMI

1-ETKINLIiGIiN ADI

Bilgisayar Kursu (Microsoft Office Word)

2-ETKINLiGIN AMACLARI

CoNoO~wWNE

Kelime igslemci yazilimin ¢alistirir.

Kelime islemcilerin mesleki alanda sagladig1 kolayliklar1 ve avantajlart bilir.
Kelime islemci yazilimindaki tiim meniilerin islevlerini bilir.

Arag ¢gubuklarini1 ve meniileri 6zellestirir.

Kelime islemcinin ileri islevlerini kullanir.

Kendi stilini olusturup kaydedebilir.

Dosya islemlerini yapar.

Metin islemlerini yapar.

Metne tablo ekler ve tabloyu diizenler.

Sayfa yapisini ayarlar.

Bi¢imlendirme islemlerini yapar.

Tablo olusturur.

Cizim araglarini kullanmak, metne resimler, nesneler, gorsel dgeler ekleyebilir.
Denklem diizenleyiciyi kullanarak matematiksel ifadeleri dokiimana ekler.
Hazirlanan dokiimani bir klasore kaydedebilir.

Dokiimani degisik formatlarda kaydedebilir.

Okunabilir ve gorsel nitelikte kapsamli dokiimanlar hazirlar.

Hazirlanan dokiimani son hali ile izler ve yazicidan ¢iktisini alir.
Dokiimanini pdf belgesine dontistiiriir

3-ETKINLIiGIN SURESI

Faaliyetin siiresi 25 saattir.

4-ETKINLIGIN HEDEF KiTLESI

Temel bilgisayar kullanim becerisine sahip olan, T.C. Milli Egitim Bakanligina bagl

tiim personel.

5-ETKINLiGIN UYGULAMASI iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

1.

Bu faaliyet Milli Egitim Bakanligi Hizmeti¢i Egitim Dairesi Bagkanligi Yonetmelik
hiikiimlerine gére vyiiriitiilecektir. Katilimcilar MEBBIS “Hizmeti¢i Kisisel Basvuru”
modiilii iizerinden basvurmalari halinde bu kurslara katilabileceklerdir.

Merkezi hizmetici egitim faaliyetlerinde; ilgili birim tarafindan teklif edilen egitim
gorevlileri, Mahalli egitimlerde; egitici bilisim teknolojileri formatdér 6gretmenleri,
bilisim teknolojileri formatdr 6gretmenleri ve bilisim teknolojileri 6gretmenleri bu
kursta egitim gorevlisi olarak gorev alacaklardir.

En az 1024 Kbps internet baglantis1 ve 15 kursiyer bilgisayar1 bulunan, bilgisayar
ozellikleri birbirinin aynist olan egitim merkezlerine planlama yapilacaktir.

Smiflarda kursiyer sayisi kadar bilgisayar, 1 6gretmen bilgisayari, 1 projeksiyon
olmasina, her grup i¢in katilimci sayisinin 20 kisiyi gegmemesine 6zen gosterilecektir.

Kursiyerlere, anlatilan konular1 pekistiren 6rnek uygulamalar yaptirilarak konulari
yaparak ve yasayarak 6grenmeleri saglanacaktir.



6.

7.

Egitime katilan kursiyerlere program icerigi ve ders materyalleri elektronik ortamda
verilecektir.

Dersler; sunu ve giincel orneklerle desteklenecek ancak, cogunlukla 6rnek uygulama
agirhikli olarak yapilacagindan, c¢alisma dosyalarmin da olusturulup bir dizinde
biriktirilmesi saglanacaktir. Bu caligsmalar degerlendirilmek iizere kullanilabilecek,
gerektiginde Hizmetigi Egitim Dairesi Baskanligi’'nca egitim gorevlilerinden
istenecektir.

6-ETKINLIGIN iCERIGi

Konu Siire(Saat)

A

WORD’U TANIYALIM
o Word’ii Baslatma
o  Word Ekram
o  Word’ ii kapatma

1 saat

DOSYA ISLEMLERI
¢ Yeni Belge Olusturulmasi
e Belgenin Kaydedilmesi
e Kayit Edilmis Bir Belgenin A¢ilmasi

2 saat

TEMEL YAZIM iSLEMLERI
e Metin Girme

Hatay1 Geri Alma

Metin Se¢gme 2 saat

Metni Silme

Metni Degistirme

e Metni Tasima, Office Panosu

BELGE GORUNUMUNU
DEGIiSTIiRMEK
e Metnin Bigimlendirilmesi 2 saat
e Paragrafin Bicimlendirilmesi
e Listeler, Stiller

SAYFA DUZENINI AYARLAMAK
e Sayfa Yapisini ayarlamak
e Sayfa kenar boslugu secenekleri
e Sayfanin Yonelimini Ayarlamak
e Belge Temasi Uygulama ve

Ozellestirme

e Belge Arkaplani
e Filigran Diizenleme

2 saat

BELGEYI GOZDEN GECIRMEK
e Yazim ve Dilbilgisi Hatalarin

diizeltmek

Otomatik Diizeltme 1 saat

Bask1 On Izleme Yapmak

Hizli Yazdirma

e Gelismis Yazdirma

TABLOLARLA CALISMAK

e Tablo Ekleme S saat




Tablo olusturma

Tablo i¢ine baska tablo yerlestirme
Satir/Siitun agilmasi, silinmesi
Tabloya Hiicre Ekleme, birlestirme
Birbirini izleyen sayfalarda tablo
basligini yineleme

Tablonun nerede boliinecegini
denetleme

Satir yiiksekligi, siitun genisliginin
ayarlanmasi

Tablonun metine, metinin tabloya
cevrilmesi

Tablonun sayfa iizerindeki
konumunun ayarlanmasi

Tablo Gorilinlimiinii degistirmek
Kilavuz ¢izgilerini goriintiileme veya
gizleme

Tabloda siralama yapmak

Tablo iizerinde formiil kullanimi

NESNELERLE CALISMAK

Resimler, Sekiller, Cizimler,
WordArt, ClipArt (Kiiciik Resim),
SmartArt, Grafikler

Metin Kutusu

Resmi, Sekli, Metin Kutusunu ve
WordArt Ortak Islemler
Resimleri kenarliklarla stisleme
Paragraf Bas Harfini Biiyiitmek
Tarih ve Saat Eklemek

Simge ve Ozel Karakterler

Ozel bir karakter ekleme
Denklem Eklemek

5 saat

UZUN VE KARMASIK BELGELERLE
CALISMAK

Anahtar Gorlinlimii

Sayfa ve Boliim Sonlar1 Eklemek
Boliim Sonu Eklemek

Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Sayfa Numaralari

Kapak Sayfasi Olusturmak
Dipnot ve Son not Eklemek
Dizinler

Icindekiler Tablosu Olusturmak
Sekiller Tablosu Olusturmak
Kaynakg¢a Tablosu

Belge Karsilagtirma

5 saat

TOPLAM

25 Saat




8. OGRETIM YONTEM TEKNIiK ve STRATEJILERI

1. Smif i¢i sunular, bilgisayar, projeksiyon, video, internet kaynaklar1 v.b. materyallerle
birlikte desteklenecektir. Egitim programinin etkili olarak uygulanabilmesi ig¢in
ogretim gorevlisi ve kursiyerlerin etkilesim iginde olduklar1 yontemlere oncelik
verilecektir.

2. Anlatma, soru-cevap, tartisma, problem ¢ézme ve 6rnek uygulama yontemleri agirlikli
olarak kullanilacak etkinlik temelli bir egitim uygulanacaktir.

3. Derslerde islenen konulara iligkin tiim materyaller birlestirilerek tiim katilimcilara,
yOnetici ve 0gretim gorevlilerine verilecektir. Bu egitim icerikleri daha sonra yonetici
ve 6gretim gorevlilerinden Hizmeti¢i EZitim Dairesi Baskanligi’nca istenebilecektir.

9. OLCME ve DEGERLENDIRME

1. Milli Egitim Bakanligi Hizmeti¢i Egitim Dairesi Baskanligt Yonetmeligine gore
degerlendirme yapilacaktir.

2. Kursiyerlerin basarisint degerlendirmek amaciyla; faaliyet siiresince 6grendikleri
konular1 igeren bir uygulama sinavi veya en az 20 sorudan olusan ¢oktan se¢meli test
siav1 yapilacaktir. Uygulama simavi ile test smavinin her ikisiyle de degerlendirme
yapilabilecektir.

3. Degerlendirme 100 puan lizerinden yapilacak, bu puan kursiyerlerin basar1 puani
olacaktir. Kurs basar1 puan1 45 ve iizeri olan kursiyerler basarili sayilacaktir.

4. Basarili olanlara kurs belgesi (sertifika), basarisiz olanlara istemeleri halinde; merkezi
faaliyetlerde, Hizmeti¢i Egitim Dairesi Bagkanligi’'nca, mahalli faaliyetlerde, Il Milli
Egitim Miidiirliiklerince “kursa katilmis ancak basarisiz olmustur” yazisi verilecektir.



